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SRE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES EXTERIOR Y DE PERSONAL

|.- INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y de los
articulos 7 fraccién XVIII, 12 fraccion 1X y 33 fraccion Xll del Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto a través de
la Direccién de Organizacion, ha brindado el apoyo al Departamento de Movimientos de Personal y
Pagaduria de la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal, para la elaboracion del presente
Manual, con el fin de mantener un registro actualizado de sus procedimientos, que permita alcanzar
los objetivos encomendados y contribuya a orientar al personal adscrito en esa area en la ejecucion

gue ésta desempefia.

El presente Manual, debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacién, o bien cada
vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada por la Oficialia Mayor de la SRE. o
a la normatividad vigente por parte de la S.H.C.P. y de la SECODAM, con objeto de mantenerlo

actualizado.
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II.- OBJETIVOS

La Direccion de Personal al elaborar el presente Manual de Procedimientos, pretende alcanzar los
siguientes objetivos:

- Contar con un instrumento administrativo eficaz que evite desviaciones o duplicidad de
funciones durante su aplicacién dentro de la SRE.

- Establecer los controles internos necesarios en su operacién cotidiana dentro del
Departamento de Movimientos de Personal y Pagaduria, a fin de mantener actualizados los
registros y situacién del personal, mediante la integracién de informacién que se genere en
la tarjeta kardex correspondiente.

. Formalizar la Elaboracién del Formato RH-H del Personal de Honorarios.

o Servir de medio de induccion y orientacion al personal de nuevo ingreso.
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lll.- POLITICAS

PARA LA ELABORACION DEL FORMATO RH-H
DEL PERSONAL DE HONORARIOS

1. El Departamento de Control Financiero debera describir en forma detallada en que consiste la
solicitud y documentacion necesaria para la contratacion de servicios profesionales, bajo el
régimen de honorarios, asi como en los contratos de honorarios deberan indicar que se
realizaran actividades de caracter no permanente ( obras y/o trabajos determinados, con
vigencia que no exceda del 31 de diciembre del ejercicio fiscal en vigor) de apoyo a la
estructura organica y que no deriven de atribuciones conferidas por el instrumento juridico-

administrativo de la dependencia.

2. La dictaminacion favorable de los contratos por honorarios y en consecuencia la elaboracion
del formato RH-H, no implicaran por ningin motivo su transformacion automética a plaza

presupuestal permanente en lo futuro.

3. La elaboracién y tramite del formato RH-H para el personal contratado bajo el régimen de
honorarios, se efectuara Unicamente a solicitud del Departamento de Control Financiero,
quién lo requerird mediante oficio y relacion de “Movimientos del Personal de Honorarios”, y
qgue deber& contener la siguiente informacion:

-NUm. de plaza a asignar al prestado

-Nombre y R.F.C.

-CURP

-Denominacioén del area de Adscripcién

-Nivel equivalente (de estructura o técnico operativo)

-Percepcion mensual bruta

-Fecha de inicio y término, y baja en el caso de concluir antes de la fecha establecida.

-Periodo retroactivo (no debera ser mayor a 30 dias)

4 Los formatos RH-H deberan ser firmados por el Subdirector de Presupuestos y Director de
Personal para su autorizacion y tramite de pago ante el Departamento de NOominas.
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FECHA DE ELABORACION

MES

ARNO

SEPTIEMBRE

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

EXTERIOR Y DE PERSONAL.

PERSONAL Y PAGADURIA. .

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DEL FORMATO RH-H DEL PERSONAL DE HONORARIOS.

RESPONSABLE

AcCT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Departamento de
Movimientos de
Personal y Pagaduria

Subdireccion de
Presupuesto

1

Recibe del Departamento de Control
Financiero, mediante oficio “Relacion de
Movimientos del Personal de Honorarios”
(altas, maodificaciones y/o bajas) para
elaboracion y tramite de formatos RH-H y
actualizacion de kardex correspondiente.

Llena formato RH-H (original y 3 copias) “Aviso
de Movimientos de Personal de Honorarios” de
acuerdo a relacion recibida y registra num. de
folio en formatos y vacia movimientos en
kardex (de acuerdo al tramite a efectuar).

Elabora Relacién de Movimientos del Personal
de Honorarios (altas, modificaciones y/o bajas),
registrando nombre del empleado y nim. de
folio para Control de Movimientos Efectuados
(original y copia) y remite la misma con formato
RH-H (original y 3 copias) para firma de Visto
Bueno del Subdirector de Control y posterior
autorizacion del Director de Personal.

Recibe formato RH-H (original y 3 copias) y
relacion (original y copia), revisa que vengan
correctamente llenados.

No vienen correctamente llenados:

Devuelve relacion (original y copia) y formatos
(original y 3 copias).
Regresa a la actividad nim. 1.

Si vienen correctamente llenados:

Firma de visto bueno y envia formato RH-H
(original y 3 copias) al Director de Personal
para su firma de autorizacion.

Formato:
RH-H

z
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FECHA DE ELABORACION

MES

ARNO

SEPTIEMBRE

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

EXTERIOR Y DE PERSONAL.

PERSONAL Y PAGADURIA. .

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DEL FORMATO RH-H DEL PERSONAL DE HONORARIOS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
Direccion de Personal 7 Recibe, formato RH-H (original y 3 copias),
frma de autorizacibon y devuelve al
Departamento de Movimientos de Personal y
Pagaduria.
Departamento de 8 Recibe formato RH-H (original y 3 copias),
Movimientos de archiva 32 copia en carpetas de control y
Personal y Pagaduria consulta; remite al Departamento de Nominas
formato RH-H (original y 2 copias), y relacion
de movimientos efectuados (original y copia)
solicitdndole acuse de recibo en 22 copia de
formato RH-H y 12 copia de Relacion.
Departamento de 9 Recibe para su captura en el Sistema de
NOminas Némina formato RH-H (original y 2 copias) con
relaciéon de movimientos efectuados (original y
copia), acusa de recibo en 22.copia de RH-H y
copia de relacion y devuelve 12 y 22 copia de
formato y copia de relacion, conservando
original RH-H con original de relacion.
Departamento de 10 Recibe 12 y 22 copia de formato y copia de
Movimientos de relacién, y envia al Departamento de Control
Personal y Pagaduria Financiero, solicitando acuse de recibo en 22
copia de formato y en copia de relacion.
Departamento de 11 Recibe 12 y 22 copia de formato RH-H y copia
Control Financiero de relaciébn de movimientos efectuados, acusa
de recibo en la 22 copia de formato y copia de
relacion, y devuelve.
12 Copia RH-H.- Para su archivo.
Departamento de 12 Recibe 22 copia de formato RH-H y copia de
Movimientos de relacién con acuse de recibo y archiva para su
Personal y Pagaduria control.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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De:




SRE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

e oo DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
— — EXTERIOR Y DE PERSONAL
DIAGRAMA

DE FLUJO




FECHA DE ELABORACION

DIA MES ANO

2

SEPTIEMBRE 2003

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DEL

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL Y PAGADURIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DEL FORMATO RH-H DEL PERSONAL DE HONORARIOS.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL Y PAGADURIA

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

DIRECCION DE PERSONAL

INICIO

RECIBE MEDIANTE

4

RECIBE FORMATO

Y —> Y RELACION, Y RECIBE FORMATO,
OFICIO RELACION REVISA < FIRMA Y DEVUELVE
OFICIO RELACION RELACION RHH RH-H
0 0
2
LLENA FORMATO Y
REGISTRA NUM. DE
FOLIOY VACIA
MOVIMIENTOS EN
KARDEX
NO ¢ VIENEN S|
KARDEX RH-H CORRECTAMENTE
0 LLENADOS ?
'H
DEVUELVE RELACION Y
FORMATOS. REGRESA
A LA ACTIVIDAD NUM. 1
RELACION
Clo RH-H
3
ELABORA RELACION DE
MOVIMIENTOS Y
REMITE PARA FIRMA E——
Y POSTERIOR
AUTORIZACION
RELACION RH-H 6
0
FIRMA Y ENVIA
FORMATO, PARA
FIRMA DE
AUTORIZACION
RH-H
w\ 0
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FECHA DE ELABORACION

DIA

MES

ANO

2

SEPTIEMBRE

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL

DEL

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL Y PAGADURIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DEL FORMATO RH-H DEL PERSONAL DE HONORARIOS.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL Y PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE NOMINAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL

FINANCIERO

RECIBE
DOCUMENTACION,
ARCHIVA, REMITE

SOLICITANDO ACUSE

DE RECIBO EN COPIAS

8

9

RECIBE PARA SU

CON SU RELACION,
ACUSA Y DEVUELVE

[CAPTURA EN FORMATO]

RELACION

-\
o\

A\

RH-H
0

v 10

RECIBE COPIAS DE
FORMATO Y DE
RELACION Y ENVIA
SOLICITANDO ACUSE
EN COPIAS

RELACION

(9]

—>

11

RECIBE COPIAS DE
FORMATOS Y DE
RELACION, ACUSA DE
RECIBO Y DEVUELVE

RH-H RELACION
1 c

y 12

RECIBE COPIA DE
FORMATO Y COPIA DE
RELACION CON ACUSE
Y ARCHIVA PARA
CONTROL

RH-H RELACION
1 c

TERMINA

RELACION
C

s
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

e GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL

RH-H

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL
DIRECCION DE PERSONAL
AVISO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

|
(@)
RFC: NOMBRE: UBICACION: UNIDAD:
) ©) (4) ()
AREA: NIVEL EQUIVALENTE: | PERCEPCION MENSUAL:
(6) (7) (8)
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO: FECHA DE BAJA: PERIODO RETROACTIVO: | MONTO RETROACTIVO:
©) (10) (11) (12) (13)
OBSERVACIONES: (14)
VO. BO. AUTORIZO
EL SUBDIRECTOR DE CONTROL EL DIRECTOR DE PERSONAL
(15) (16)
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El dia, mes y afio de la fecha de elaboracion.
El nUmero que haya asignado el Departamento de Control Financiero (DCF)

El Registro Federal de Contribuyentes del trabajador, incluyendo la homo clave en caso de
tener.

Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) del trabajador.

El Numero que corresponda a la Unidad Administrativa de adscripcion del trabajador.
El nimero que corresponda a la adscripcion especifica (zona pagadora) del trabajador.
El domicilio completo del trabajador.

El nombre especifico del area de adscripcion del trabajador.

El nivel registrado por el Departamento de Control Financiero, en relacion de contrataciones de
honorarios efectuadas.

La percepcion mensual registrada por el Departamento de Control Financiero en relacion de
contrataciones efectuadas.

El dia, mes y afio de inicio del movimiento, de acuerdo a la relacién remitida por el DCF
El dia, mes y afio de conclusién del movimiento de acuerdo a relacion remitida por DCF

La fecha en que el trabajador causa baja por renuncia o que le es rescindido el contrato sin
haber llegado al término de la vigencia del mismo.

El nimero de la quincena que empieza la aplicacion del pago.

El nimero de partida presupuestal de afectacion.

Informacién que se considere de importancia y quede registrada en el formato.
El nombre y firma del Subdirector de Presupuesto.

Nombre y firma del Director de Personal.
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